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sebuah bentuk laporan pertanggungjawaban atas.pclaksanaan kegiatan magang

yang telah dilakukan oleh penulis:

Selama dalam proses penyusunan laporanitugas akhir ini, penulis mendapatkan
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kesempatan ini, penulis ingin menyampaikan rasa terima kasihidan penghargaan
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Bisnis yang telah memberikan ilmu pengetahuan kepada penulis selama masa

perkuliahan.



eyieyer uabap Niuyaiijod uizi eduey

5
el
(1]
=}
Q
c
=7
T
Q
=
=
Q.
o
~
3
[}
-
c
_
~
Q
=
~
[}
T
o
=
=
=
Q
o
=
<
o
=}
Q
3
o
-
[
-
e
o
-
(1)
=
=
~
2
[}
Q
[}
=
—
o
=
o
—
-
o

N
Qoo
537
Q =
E] @
Qe s
35S
=5 =
=y
3 a3
c o
3 c
x> 3 2
o c
5 =
)
3 5%
3 5
= o
=
338
T e 5
= o
T
s 5 3
2 =]
Seg
"< B
o 2
T
s QP
Q =
o o
S =
;I_l.‘ ()
8 ®>
< o
w m
o 5
£ 3 <
c 4
> S
2873
> <
b o
- —
€ 9o 3
= =
285
3. °
o
s g
Q —
3 &
5 B
T
z °
i)
~ S
5 o
IS
o =)
c 4
3 3
')
=
~
-
=
~
S
g
<
o
=]
N—
Q
[
Q
=
w
=
Q9
g
[
3
o
w
o
()
2

I
)
=
)
T
-+
Q

=
m
L
0
T
-+
Y
§.
;
o
=k
:.
®
R
E.
.
P4
®
Q
o
:.
A
o
=
3
q
-+
Y

-
=
3
-
o
=

Q
3
(]
=]

Q
c
=

T
w
o
o
Q

a
o
=
Q
-~
Q
c
1"
o
c
=
=
=
~
Q
-

<
Q
-
£
=
3
->
o
=]

T
o
3
(]
=
n
Q
=
-
c
3
=
Q
=
Q.
o
=
3
(]
=

<
m
o
c
-~
~
Q
=
w
c
3
o
(]
-

9.

10
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Penulis menyadari bahwa dalam penyusunan laporan tugas akhir ini masih
banyak kekurangan baik dart segi penulisan maupun isi. Dengan demikian,
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Putri Nirmala
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BAB I
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Kegiatan administrasi di instansi menghasilkan berbagai dokumen yang harus
dikelola dengan baik untuk memastikan informasi di dalamnya tetap tersimpan dan
mudah diakses jika diperlukan. Dalam praktiknya, arsip merupakan komponen
penting dalam mendukung kelancaran kegiatan administrasi, khususnya di intansi
pemerintahan. Kegiatan arsip.tidakshanya pengelolaan arsip tetapi membutuhkan
proses dan/tetap memiliki nilai guna seperti penataan arsip untuk memastikan arsip
tersebut tetap tersusun dengan rapi dan mudah ditemukan kembali saat diperlukan.
Oleh sebab itu kegiatan kearsipan harus dilakukan secara rutin dan sistematis untuk

mendukung administrasi yang efektif:

Pengelolaan Kearsipan di Indonesia diatur dalam Undang-Undang Republik
Indonesia Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan yang menjadi landasan hukum
di Lingkungan Arsip Nasional Republik Indonesia padaBab 1 Pasal 1 disebutkan
bahwa “Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan
media Sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang
dibuat dan diterima oleh suatu lembaga negara, pemerintahan daerah, lembaga
pendidikan, perusahaan, organisasi publily~ organisasi kemasyarakatan, dan
perseorang ‘dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakatan, berbangsa, dan

bernegara”

Direktorat Penghijauan dan Perbenihan Tanaman Hutan (PPTH) adalah
salah satu unit kerja di Kementerian Kehutanan yang dalam pelaksanaan tugas serta
fungsinya mengelola berbagai jenis“arsip.-Assip-tersebut-berasal dari aktivitas
administrasi, kepegawaian, keuangan, dan juga aktivitas teknis lainnya yang harus
dikelola dengan baik agar informasi di dalamnya tetap terjaga dan mudah
ditemukan kembali. Dengan meningkatnya jumlah arsip yang dihasilkan,
pengelolaan arsip inaktif menjadi salah satu kegiatan penting untuk menjaga
keteraturan penyimpanan arsip. Namun, dalam praktiknya masih terdapat arsip

yang belum tersusun dengan baik, sehingga dalam proses pencarian kembali arsip
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pencarian arsip memerlukan waktu lebih lama dan mengakibatkan penumpukkan
berbagai dokumen arsip dalam suatu instansi pemerintahan. Berdasarkan masalah
tersebut, diperlukan prosedur yang jelas dalam proses pengelolaan arsip inaktif
yang mencakup kegiatan proses Penyusunan, Penataan, dan Penyimpanan Arsip
Inaktif agar arsip tetap tersusun lebih rapi, terorganisir, dan mudah ditemukan
kembali saat diperlukan.

Dengan adanya kondisitersebut, penyusunan penataan dan penyimpanan
arsip inaktif menjadi .aktivitas yang penting dalam mendukung efektivitas
pengelolaan arsip.serta meningkatkan efisiensi kerja suatu organisasi. Penerapan
prosedur yang jelas dan terstruktur dalam pengelolaan arsip inaktif dapat
mendukung terbentuknya sistem pengelolaan arsip yang lebih rapi, sehingga arsip
lebih mudah disimpan, dirawat, dan ditemukan kembali saat diperlukan. Oleh sebab
itu'penulis tertarik untuk mendalami lebih dalam tentang penyusunan Tugas Akhir
ini dengan judul “Prosedur Penataan Arsip Inaktif Di Direktorat Penghijauan

dan Perbenihan Tanaman Hutan Kementerian Kehutanan”.

1.2 Rumusan Masalah
Berdasarkan latar belakang yang telah diuraikan; maka rumusan masalah

dalam Tugas Akhir ini adalah'sebagai berikut:

a. Bagaimana prosedur pengelolaan arsip inaktif yang mencakup prosedur
kegiatan Penyusunan, Penataan, dan Penyimpanan di Direktorat Penghijauan
dan Perbenihan Tanamanan Hutan?

b. Apa saja hambatan yang dihadapi serta upaya yang dilakukan dalam
pengelolaan arsip inaktif di Direktorat Penghijauan dan Perbenihan Tanaman

Hutan?

1.3 Tujuan Penulisan
Berdasarkan rumusan masalah yang ditetapkan, maka tujuan penulisan Tugas
Akhir ini adalah sebagai berikut:
a. Menjelaskan prosedur penataan arsip inaktif yang mencakup prosedur kegiatan
penataan arsip inaktif pada Direktorat Penghijauan dan Perbenihan Tanaman

Hutan.
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b. Menjelaskan hambatan yang dihadapi serta upaya yang dilakukan dalam

pengelolaan arsip inaktif di Direktorat Penghijauan dan Perbenihan Tanaman

Hutan.

1.4 Manfaat Penulisan

Melalui penulisan Tugas Akhir ini, diharapkan dapat memberikan Manfaat bagi

beberapa pihak, yaitu:

1. Bagi Penulis

a.

o

Meningkatkan < pemahaman dan pengalaman penulis pada “aktivitas
kearsipan, khususnya pengelolaan arsip inaktif di instansi pemerintahan.
Meningkatkan kemampuan penulis dalam penataan arsip inaktif secara
sistematis sesuai prosedur pengarsipan yang berlaku.

Memberikan pemahaman tentang pentingnya pengelolaan arsip inaktif
dalam mendukung kerapian administrasi dan' mempermudah pencarian

dokumen saat dibutuhkan.

2. Bagi Politeknik Negeri Jakarta

a.

Meningkatkan ketersediaan sumber referensicilmiah untuk mahasiswa
Politeknik Negeri Jakarta, khususnya yang berkaitan dengan kearsipan dan
administrasi kantor di instansi pemerintahan.

Mendukung pembelajaran bagi mahasiswa untuk memahami dan
menerapkan administrasi arsip «inaktuf sccara langsung di lingkungan
instansi pemerintahan.

Mendukung pengembangan kualitas pembelajaran di Jurusan Administrasi
Niaga melalui penerapan ilmu kearsipan yang disesuaikan dengan praktik

kerja nyata di intansi.pemerintahan.

3. Bagi Instansi

a.

Membantu dalam pelaksanaan kegiatan administrasi terutama dalam proses
penataan arsip inaktif di Direktorat Penghijauan dan Perbenihan Tanaman
Hutan.

Dapat membantu meningkatkan keteraturan pengelolaan arsip sehingga
dalam proses penemuan kembali dapat dilakukan lebih cepat saat

dibutuhkan.
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c. Membantu terciptanya dalam pengelolaan arsip inaktif yang lebih teratur dan
sistematis sehingga dapat mendukung kelancaran kegiatan administrasi di

lingkungan Direktorat Penghijauan dan Perbenihan Tanaman Hutan.

1.5 Metode Pengumpulan Data

Metode pengumpulan data yang diterapkaneleh penulis dalam penyusunan

Tugas Akhir ini untuk mendapatkan‘bahan dan informasi yang diperlukan adalah
sebagai berikut:

a. Observasi

Observasi merupakan_metode pengumpulan data dengan mengamati
secara langsung terhadap kegiatan yang sedang dilaksanakan, Menurut Ummah
(2019:4), Observasi adalah tahapan pengumpulan data secara langsung dari
lapangan yang sedang dilakukan dengan mengamati dan memperhatikan kondisi
lapangan/subjek penelitian untuk mendapatkan data mengenai fenomena yang
terjadi secara nyata. Dalam penyusunan Tugas Akhir ini, penulis melakukan
pengamatan secara langsung terhadap. proses pengelolaan arsip inaktif di
Direktorat Penghijauan dan Perbenihan Tanaman Hutan (PPTH). Observasi
dilakukan terhadap proses penataan arsip inaktif untuk mendapatkan

pemahaman yang jelas mengenai proses kerja yang berlangsung di instansi.

. Wawancara

Penulis melakukan “ wawancara secara, langsung dengan staff serta
pembimbing lapangan yang. terlibat dalam kegiatan pengelolaan arsip inaktif
yang dilaksanakan di Direktorat Penghijauan dan Perbenithan Tanaman Hutan
(PPTH). Kegiatan ini dilaksanakan melalui diskusi dan sesi tanya jawab untuk
mendapatkan informasi yang lebih detail tentang pengelolaan arsip inaktif yang
diterapkan di intansi tersebut. Melalui. wawancara, penulis:-mampu memahami
tahapan—tahapan dalam penataan arsip inaktif sesuai dengan prosedur yang
berlaku. Disamping itu, wawancara juga menyajikan informasi tentang berbagai
kendala yang dihadapi dalam pelaksanaan pengelolaan arsip sehingga dapat
dijadikan bahan evaluasi dalam penyusunan laporan. Seluruh rangkaian
pertanyaan yang dipakai dalam proses wawancara telah disusun secara

sistematis.
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c¢. Dokumentasi

Dokumentasi dilakukan dengan mengumpulkan berbagai informasi dan
bukti yang akurat dalam aktivitas pengelolaan arsip inaktif di Direktorat

Penghijauan dan Perbenihan Tanaman Hutan (PPTH). Dokumentasi yang

disajikan kegiatan penataan arsip inaktif yang dilakukan selama pelaksanaan

praktik kerja lapangan. Selain i ok ; casmencakup foto kegiatan
dan dokumen pendukung gunakan dal penataan arsip

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA
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BAB YV
PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan pembahasan padatugas akhir ini mengenai Prosedur Pengelolaan

Arsip Inaktif di Direktorat Penghijauan dan Perbenihan Tanaman Hutan, maka
dapat disimpulkan beberapa hal sebagai berikut:

a. Prosedur Pengelolaan arsip inaktif di Direktorat Penghijauan dan Perbenthan

Tanaman Hutan telah ‘dilakukan sesuai dengan pedoman kearsipan yang
berlaku serta berdasarkan pada peraturan Arsip Nasional Republik Indonesia
(ANRI). Proses pengelolaan dilaksanakan melalui tiga tahapan, yaitu
penyusunan, penataan, dan penyimpanan arsip inaktif. Pada tahap penyusunan
mencakup identifikasi dan pemilahan arsip, pengemasan arsip ke dalam boks,
serta pemberian label pada boks arsip. Selanjutnya, tahap penataan dilakukan
dengan penataan boks arsip ke rak penyimpanan, penerapan sistem klasifikasi,
dan pembuatan Daftar Pertelaan Arsip (DPA). Terakhir tahapan penyimpanan
dilakukan dengan pemindahan arsip ke Unit Pengolah (UP) ke Unit Kearsipan
(UK) yang didukung dengan Sarana dan Prasarana penyimpanan arsip. Setiap
tahapan tersebut telah dilaksanakan secara berurutan, sehingga pengelolaan
arsip menjadi lebih tertata, sistematis, dan mempermudah proses penemuan
kembali arsip saat diperlukan.

Hambatan yang dihadapi dalam pengelolaan arsip inaktif di Direktorat
Penghijauan dan Perbenihan Tanaman Hutan meliputi keterbatasan ruang
penyimpanan arsip, Arsip nelum.tertata_dengan baik.sejak berada di unit
pengolah, serta kurangnya pemahaman pegawai instansi tentang pentingnuya
pengelolaan arsip. Untuk mengatasi hambatan tersebut, unit kearsipan
melakukan optimalisasi ruang penyimpanan, penataan kembali arsip sesuai
dengan prinsip kearsipan, serta sosialisasi dan pembinaan pada pegawai

mengenai pentingnya pengelolaan arsip. Upaya yang dilakukan ini agar
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pengelolaan arsip inaktif dapat berlangsung lebih teratur, sistematis dan

mendukung proses penyimpanan serta penemuan kembali arsip.

5.2 Saran

Berdasarkan pada pembahasan mengenai prosedur pengelolaan arsip inaktif

dan hambatan yang dihadapi di Direktorat Penghijauan dan Perbenihan Tanaman
Hutan, ada beberapa kendala yang perlu diperhatikan. dalam pelaksanaan
pengelolaan arsip. Dengan demikian, penulis memberikan saran.yang diharapkan
dapat menjadi bahan pertimbangan dalam meningkatkan pengelolaan arsip.inaktif
di Direktorat Penghijauan dan Perbenihan Tanaman Hutan. Adapun saran yang
diberikan adalah sebagai berikut:

a. Direktorat Penghijauan dan Perbenihan Tanaman Hutan dibarapkan terus

memaksimalkan pemanfaatan ruang penyimpanan serta meningkatkan penataan
dan ketersediaan sarana penyimpanan arsip seperti rak, boks arsip, dan folder,
agar dapat meningkatkan volume arsip inaktif dan'menjaga kerapian penataan
dan penyimpanan arsip. Maka dari itu, proses penataan dan penyimpanan arsip
dapat dilakukan secara lebih efisien serta mempermudah pencarian arsip ketika
dibutuhkan kembali.

Direktorat Penghijauan dan Perbenihan Tanaman Hutan diharapkan dapat
mengoptimalkan penataan arsip saat berada di-Unit Pengolah (UP) agar arsip
yang akan dipindahkan ke Unit Kearsipan (UK) tersusun sesuai ketentuan
kearsipan, sehingga pengelolaan dapat dilaksanakan lebih efisien. Oleh sebab
itu, penataan ulang yang dilakukan oleh Unit Kearsipan dapat dikurangi,
sehingga arsip menjadi lebih efektif dan efisien.

Direktorat Penghijauan dan Perbenihan Tanaman Hutan diharapkan terus
meningkatkan sosialisasi serta:pembinaan kepada seluruh-pegawai mengenai
pentingnya pengelolaan arsip sesuai dengan stamdar kearsipan agar kesadaran

dan pemahaman pegawai terhadap pengelolaan arsip semakin meningkat.
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Yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama : Dinni Melati Indriasti, S.Hut,, M.S.E.

Jabatan : Kepala Subbagian Tata Usaha

I i/Perusah L K jan Keh (Dircktorat Penghijavan dan
Perbenihan Tanaman Hutan)

Alamat : Gedung Manggala Wanabakti, JI. Pejompongan Raya
No.1, RT.I/RW.3, Bend. Hilir, Kecamatan Tanah Abang.
Kota Jakarta Pusat, DKI Jakarta.

Dengan ini menyatakan bahwa:

Nama Mah : Putri Nirmal,

Nim 2305311016

Program Studi : D3 Administrasi Bisnis

Perguruan Tinggi : Politeknik Negeri Jakarta

Telah memperoleh izin dari Direktorat Penghij dan Perbenihan T Hutan
untuk menggunakan dan mencantumkan data yang diperolch selama kegi: gang
di lingkungan instansi/perusah kami sebagai bahan peny tugas akhir yang

berjudul: “Prosedur Pengelolaan Arsip Inaktif Di Direktorat Penghijavan dan
Perbenihan Tanaman Hutan™.

Selain itu, instansi/perusahaan kami juga memberikan izin kepada yang bersangkutan
untuk menggunakan data tersebut dalam publikasi ilmiah terkait tugas akhir yang
disusun. Adapun data yang dizinkan untuk dipergunakan adalah sebagai berikut:

Profil atau scjarah singkat Kementerian Kehutanan.

Struktur organisasi Kementerian Kehutanan,

Struktur organisasi Direktorat Penghij dan Perbenihan T Hutan,
Hasil wawancara kepada Arsiparis dan di Direktorat Penghijauan dan
Perbenihan Tanaman Hutan.

Dokumentasi yang berkaitan dengan penyusunan dan penataan arsip inaktif.
Dokumentasi ruang penyimpanan, rak arsip, dan sarana pendukung
pengelolaan arsip inaktif.
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Lampiran 2 Hasil Wawancara

TRANSKRIP WAWANCARA

Transkip Wawancara Narasumber 1

1.

Identitas Wawancara
Nama Narasumber 1 (N1)
Pewawancara (P)

: Syarif Hidayatulloh, S.M.
: Putri Nirmala

Hari/Tanggal :Rabu, 3 Juni 2026

Total Durasi : 6 menit 7 detik

Tempat : Ruang Rapat Direktorat PPTH
Jabatan : Arsiparis

Fokus Wawancara : Prosedur Penyusunan dan Penataan Arsip Inaktif serta

kendala dan solusinya.

2. Teks Transkip Wawancara (N1)

P: Selamat siang kepada Bapak Syarif. Perkenalkan, saya Putri Nirmala. Kali ini saya akan
mewawancarai tentang pedomanTA saya yang berjudul "Penyusunan dan Penataan Arsip
Inaktif". Baik, masuk pertanyaan yang pertama yaitu, bagaimana prosedur penyusunan
arsip inaktif yang dilakukan di Direktorat Penghijauan dan Perbenihan Tanaman Hutan?

N1: Baik. Jadi, prosedur penyusunan arsip inaktif tentunya kita masih berpedoman pada
peraturan ANRI. Dalam penyusunan arsip inaktif, yaitu kami terlebih dahulu melakukan
identifikasi dan pemilihan arsip berdasarkan nilai guna dan masa retensinya sesuai dengan
Jadwal Retensi Arsip atau biasa disebut dengan JRA. Nah, jadi arsip yang sudah tidak
digunakan secara aktif atau sudah menurun penggunaannya, itu dipindahkan dari unit
pengolah ke unit kearsipan. Di sini Direktorat Perbenihan Tanaman Hutan selaku unit
pengolah memindahkan arsip inaktif tersebut ke unit kearsipan atau di sini disebut dengan
UK 1, yaitu Sekretariat Direktorat Jenderal Pengelolaan Daerah Aliran Sungai. Nah,
selanjutnya dilakukan pemberkasan, yaitu pengelompokkan arsip berdasarkan kesamaan
jenis atau kegiatan. Setelah itu, arsip diberi label, kode klasifikasi, serta dimasukkan ke
dalam boks arsip sesuai standar kearsipan. Proses ini dilakukan mengacu pada ketentuan
yang berlaku agar arsip tetap terjaga keutuhan dan keautentikannya atau keasliannya.
Begitu.

P: Oke Pak, baik. Masuk ke pertanyaan kedua yaitu, bagaimana proses penataan arsip
inaktif yang dilakukan setelah arsip disusun?

N1: Jadi setelah arsip disusun, tahap berikutnya adalah penataan. Arsip yang telah
diberkaskan tadi ditempatkan ke dalam boks arsip dan disusun di rak penyimpanan secara
sistematis. Biasanya kita menata itu dari sisi kiri. Dari sisi kiri, 1, 2, 3, 4. Kami juga
membuat daftar arsip atau daftar pertelaan arsip (DPA) sebagai sarana temu kembali.
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Penataan dilakukan berdasarkan urutan tertentu seperti nomor klasifikasi atau kronologis,
sehingga memudahkan dalam pengelolaan dan pengawasan arsip tersebut.

P: Oke, baik Pak. Masuk ke pertanyaan yang ketiga yaitu, sistem atau metode apa yang
dilakukan dalam penataan arsip yang digunakan untuk memudahkan proses penemuan
kembali arsip inaktif?

N1: Jadi kita melakukan apa namanya... metode penataan arsip untuk memudahkan proses
penemuan kembali dengan sistem kronologis. Dalam penataan arsip inaktif, kami
menggunakan sistem klasifikasi arsip yang dikombinasikan dengan sistem kronologis. Jadi
setiap arsip yang memiliki kode klasifikasi—dan tentunya arsip di sini semuanya memiliki
kode klasifikasi sesuai dengan pedoman klasifikasi yang berlaku di instansi kami, yaitu
biasanya mulai dari OTL (Organisasi Tata Laksana) sampai dengan DAS (Daerah Aliran
Sungai). Nah, selain itu kami juga menggunakan daftar arsip sebagai alat bantu temu
kembali. Dengan sistem ini, pencarian arsip dapat dilakukan secara cepat dan tepat, baik
berdasarkan subjek maupun waktu... ataupun ya, waktu penyimpanan.

P: Oke, baik Pak. Masuk yang pertanyaan terakhir yaitu, apa kendala yang dihadapi dalam
proses penyusunan dan penataan arsip inaktif serta bagaimana upaya yang dilakukan untuk
mengatasinya?

N1: Nah, kalau ini seperti yang telah teman-teman semua selama kurang lebih 4 bulanya...
selama kurang lebih 4 bulan berada di sini, kendala yang ada itu keterbatasan... keterbatasan
ruang. Jadi di sini kan ruangannya cukup... cukup kecil ya, jadi keterpasa... keterbatasan
ruang penyimpanan juga menjadi salah satu kendala. Yang kedua, kurangnya kesadaran
dari teman-teman mungkin dalam melakukan pemberkasan sesuai dengan kaidah, atau
terlalu banyak surat biasanya. Jadi, perlu dilakukan secara rutin. Dan kondisi arsip yang
tidak tertata sejak awal. Jadi, memang harusnya sih setiap arsip yang diciptakan itu harus
selalu tertata. Kita tidak bisa membiarkannya atau menunda dalam melakukan penataan
sehingga akan menumpuk dan itu membuat kesulitan dalam melakukan penataan. Terus,
penggunaan rak yang kurang efisien juga menjadi kendala. Maka dari itu di sini raknya
juga kita tata serapi mungkin agar bisa digunakan untuk penataan. Selain itu kami juga
melakukan penataan ulang terhadap arsip yang belum sesuai standar agar dapat dikelola
dengan lebih tertib dan sistematis, yaitu dengan melakukan penataan tadi itu, kemudian
dikelompokkan, kemudian dibuatkan daftar, dan dimasukkan ke dalam boks. Mungkin itu.

P: Oke, baik Pak. Terima kasih banyak ya Pak atas jawabannya.

N1: Iya, sama-sama. Saya juga terima kasih atas pertanyaannya.
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Transkip Wawancara Narasumber 2
1. Identitas Wawancara

Nama Narasumber 1 (N2) :Gumilar Sekar Langit, A.Md.Bns.

Pewawancara (P) : Putri Nirmala

Hari/Tanggal :Rabu, 3 Juni 2026

Total Durasi : 3 menit 56 detik

Tempat : Ruang Rapat Direktorat PPTH
Jabatan : Pengolah Data dan Informasi

Fokus Wawancara : Penyimpanan Arsip Inaktif

2. Teks Transkip Wawancara (N2)
P: Selamat siang kepada Mbak Sekar. Kali ini saya akan mewawancarai tentang penyimpanan
arsip inaktif. Masuk pertanyaan yang pertama yaitu: Bagaimana prosedur penyimpanan arsip

inaktif yang diterapkan di Direktorat Penghijauan dan Perbenihan Tanaman Hutan?

N2: Oke. Untuk yang pertanyaan pertama ya, tentang prosedur penyimpanan arsip inaktif. Kita
tuh awalnya tuh dengan pemindahan arsip dari unit pengolah ke unit kearsipan, atau disebut
UP dan UK, setelah melewati masa aktifnya yang sesuai dengan ketentuan JRA atau Jadwal
Retensi Arsip.

Nah, kemudian arsip itu diverifikasi, diberkaskan, dan dilengkapi dengan label serta kode
klasifikasinya. Selanjutnya, arsip dimasukkan ke dalam boks arsip dan disusun pada rak
penyimpanan secara sistematis.

Pelaksanaan ini mengacu pada Peraturan Kepala ANRI Nomor 9 Tahun 2018 tentang Pedoman
Pemeliharaan Arsip Dinamis, serta Peraturan ANRI Nomor 7 Tahun 2017 tentang Pedoman

Penyusutan Arsip.

P: Oke, Mbak Baik. Masuk ke pertanyaan yang kedua yaitu: Sarana dan prasarana apa saja

yang digunakan untuk mendukung penyimpanan arsip inaktif?

N2: Kalau Sarana dan Prasarana (sarpras) yang digunakan untuk penyimpanan arsip inaktif itu
ada boks arsip, kemudian ada rak arsip atau biasa disebut rak statis, kemudian ada folder arsip,

label arsip, sama ruang penyimpanan khusus yang memenuhi standar kearsipan.
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Selain itu juga, kita pakai daftar arsip buat kalau mencari arsip-arsip yang lalu itu memudahkan
kita gitu. Nah, ini tuh sesuai dengan ketentuan Peraturan Kepala ANRI Nomor 9 Tahun 2018

yang menyebutkan bahwa penyimpanan arsip harus didukung oleh sarpras yang memadai.

P: Oke, Mbak, baik. Masuk ke pertanyaan yang ketiga yaitu: Kendala apa saja yang dihadapi
dalam proses penyimpanan arsip inaktif, serta bagaimana upaya yang dilakukan untuk

mengatasinya?

N2: Oke, kalau kendala, yang pertama tuh kita ada keterbatasan ruang penyimpanan.
Kemudian, belum optimalnya penataan arsip sejak tahap awal di unit pengolah. Kemudian
yang terakhir adalah keterbatasan sumber daya manusia yang memahami kearsipan. Nah,
orang-orang tuh biasanya belum memahami betul apa pentingnya arsip gitu loh.

Jadi kadang tuh surat gitu, setelah udah selesai, udah gitu aja. Padahal kan itu sangat penting
ya untuk ke depannya gitu. Kalau semisal mencari-mencari data-data gitu kan penting
bangetlah arsip ini.

Nah, upayanya kita melakukan optimalisasi penggunaan ruang penyimpanan, kemudian
penataan ulang arsip agar sesuai dengan kaidah kearsipan. Selain itu juga dilakukan sosialisasi
dan pembinaan kepada pegawai terkait pentingnya pengelolaan arsip yang sesuai standar. Nah,

upaya ini sejalan dengan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan.

P: Oke, Mbak. Baik, Mbak. Terima kasih, Mbak, atas jawabannya, Mbak.

N2: Oke, sama-sama. Terima kasih, kembali.

54



55

VANWIVE
RIFOIN

HINYILNOd

Lampiran 3 Pedoman Wawancara

DAFTAR PEDOMAN WAWANCARA

Nama Mahasiswa : Putri Nirmala
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Prodi : D3 Administrasi Bisnis

Perguruan Tinggi : Politeknik NegeriJakarta
Judul Tugas Akhir : Prosedur Penataan Arsip Inaktif di,Direktorat Penghijauan dan

Perbenihan Tanaman Hutan Kementerian Kehutanan.

DAFTAR PEDOMAN WAWANCARA

eyieyer uabap Niuyaljod uizi eduey

NARASUMBER 1

Nama : Syarif Hidayatulloh, S.M.

Jabatan : Arsiparis

1. Bagaimana prosedur penyusunan arsip inaktif yang dilakukan di Direktorat Penghijauan
dan Perbenihan Tanaman Hutan?

2. Bagaimana prosedur penataan arsip inaktif yang dilakukan setelah arsip disusun?

3. Sistem atau metode penataan arsip apa yang digunakan untuk memudahkan proses
penemuan kembali arsip inaktif?

4. Apa kendala yang dihadapi dalam proses penyusunan dan penataan arsip inaktif serta

bagaimana upaya yang dilakukan untuk mengatasinya?

NARASUMBER 2
Nama : Gumilar Sekar Langit, A.Md.Bns.
Jabatan : Pengolah Data dan Informasi

1. Bagaimana prosedur penyimpanan arsip inaktif yang diterapkan di Direktorat Penghijauan
dan Perbenihan Tanaman Hutan?
2. Sarana dan prasarana apa saja yang digunakan untuk mendukung penyimpanan arsip

inaktif?
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3. Apakendala yang dihadapi dalam proses penyimpanan arsip inaktif serta bagaimana upaya

yang dilakukan untuk mengatasinya?
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Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
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Nama Narasumber 2: Gumilar Sekar Langit, A.Md.Bns

Narasumber 2 (Pengolah Data dan Informasi)
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